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1. Introduccion

La Autoridad de Carreteras y Transportacidn lleva a cabo una serie de proyectos
con aportacion federal. Para cada uno de estos proyectos debe existir un convenio
previamente formalizado entre |la agencia federal pertinente y la Autoridad de Carreteras
y Transportacién, donde se establezca la aportacion federal y la fecha de efectividad.

Para solicitar el correspondiente reembolso, la Autoridad de Carreteras vy
Transportacién tiene que previamente haber incurrido en el gasto. En la actualidad, fa
Seccién de Costos de la Oficina de Contabilidad tiene como responsabilidad é! Hevar a

cabo los tramites de facturacion de dichos gastos para obtener los reemboisos

federales. El “Billing” es el mecanismo utilizado para que los costos incurridos en estos -

proyectos sean reemboisados a la Agencia.

El “Billing” es un programa mecanizado provisto por la agencia federal mediante
el cual la Autoridad de Carreteras y Transportacion lleva a cabo el proceso y los
tramites para el reclamo de fondos a través de transferencias electrénicas. - A tales
fines, resulta necesario establecer un procedimiento que describa los pasos llevados a
cabo por la Seccién antes mencionada para ejecutar el proceso de reclamacién de la
aportacion de las agencias federales participantes.

1. Propdsito

Establecer el procedimiento a seguir para solicitar reembolso de los costos
incurridos en proyectos de la Autoridad de Carreteras y Transportacién a la

Administracién Federa! de Carreteras.
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HIR Definiciones
A. “Autoinvoice” — proceso responsable de importar las transacciones generales

de la corrida del “billing” y las frasfiere al médulo de cuentas por cobrar y genhera

las facturas correspondientes para cada proyecto.

B. “Batch” - se compone de un numero de transacciones agrupadas para ser
procesadas,
C. “Billing” — programa mecanizado para la reclamacion de costos incurridos en

proyectos financiados con fondos federales.

D. Entradas de Jornal - entrada contable para corregir o ajustar las transacciones
efectuadas.
E. “Federal-Aid Project Authorization and Agreement” - se refiere al

documento mediante el cual se aprueba la cantidad de fondos federales a un
proyecto.

F FHWA - siglas de la Federal Highway Administration, Administracién Federal de

Carreteras.
G. “Run” - se refiere a la corrida o procesamiento del “billing".
H. Suspenso — término que indica el estatus de alguna reclamacién, la cual se ha

mantenido pendiente por falta de fondos y que sera activada tan pronto se
asignen fondos adicionaies.

V. Disposiciones Generales

A. Este procedimiento sera registrado de manera electrénica y accesible solamente
a aquellos empleados y funcionarios que posean contrasefia para ello y estén
autorizados a acceder este sistema. Se requerira un relevo de confidencialidad

escrito en caso que sea necesario que auditores externos vean el contenido de
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este documento. Toda copia escrita deberd ser destruida, por la persona que la
otorga, tan pronto como cese la necesidad de su uso. En caso de ser necesario
la utilizacién de una copia escrita, se tacharan todas aquellas instrucciones vy
datos especificos del sistema.
La facturacién se realizara siguiendo lo acordado y establecido para cada
proyecté en el “Federal-Aid Project Authorization and Agreement”.
El “Billing” se procesaré semanalmente, o cuando asi se requiera, para lograr el
recobro de los fondos invertidos en el menor lapso de tiempo, a los fines de
reponer dichos fondos para que el flujo de efectivo de la agencia se reponga de
la manera mas agil posible.
Todo aju_ste a las transacciones generadas en los informes CSTA-020 se hara
mediante entradas de jornal. Este proceso puede ser gjecutado cuantas veces
sea necesario para ajustar las transacciones como se desean.
El proceso de facturacién (“Billing”) debera ser ejecutado con la opcién de “N” en
el parametro de "Mode de Ejecucion®, hasta tanto se obtengan los resultados
deseados en los informes derivados.
El Director de la Oficina de Contabilidad sera res;ﬁonsabie de asignar, modificar y
mantener al dia las responsabilidades de cada empleado en el sistema en cuanto
a este proceso se refiere, mediante los formularios de Autorizacion de Uso al
Sistema Oracle para los Modulos de Compras y Finanzas: ACT-653
“Responsabilidades del Modulo del Sistema Financiero” (Anejo 1), ACT-856
“‘Responsabilidades del Modulo de Finanzas Mayor General’ {Anejo 1) y el

ACT-657 “Responsabilidades del Modulo de Activo Fijo” (Ansjo I1)).

ACT-2d
(Rev. 8/09)
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G. Sera responsabilidad del administrador del sistema financiero administrar
cualquier enmienda a este procedimiento, para lo cual proveerd acceso al
sistema, a la Oficina de Organizacidn y Métodos. Una vez se aprueben dichas
modificaciones, se retirara dicho acceso a la mencionada oficina.
V. Instrucciones
A. Proceso de Facturacion (Billing)

- Este proceso es el que extrae las transacciones correspohdientes del Mayor
General, las procesa y las inserta en las tablas para generar los informes
CSTA-020, CSTA-050, CSTA-055, CSTA-060 y CSTA-080A. Asimismo,
agrupa e inserta transacciones en las tablas de enlace del “Autoinvoice” para
ser exportadas al médulo de Cuentas por Cobrar (Recibir) y generar la(s)
facturas necesarias a las agencias federales.

1. Supervisor(a) Seccién de Costos

a. Verifica que el Contador lleve a cabo el proceso
correspondiente a ia corrida del “Billing”.

2. Contador o Auxiliar de Contador- Seccién de Costos

a. Lleva a cabo la corrida del “Billing” para importar las
transacciones efectuadas durante el periodo.

b. Accede a la responsabilidad “Seccién de Costos” desde el
menu principal del programa “Oracle” vy realiza los siguientes
pasos para ejecuta_r el proceso concurrente “Billing™;

1 Acceda al sistema a través de la siguiente ruta:

“Navigate/Reports/Request”.

ACT-2d
(Rev. 8/09)
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2) Selecciona el proceso “Billing” e ingrese |ds siguientes
parameiros:

a) Fecha Desde - fecha desde la cual desea procesar
transacciones (regularmente esta fecha es el dia
en que se corrid el Ultimo “billing”, pero se puede
retroceder varios dias). Escribe la fecha, de la
siguienie forma; el dia, nombre del mes en inglés
(primeras letras), aflo (Ulimos dos digitos), vy
oprime “Tab”.

Ejemplo: 15- dan -07

b) Fecha Hasta - fecha hasta la cual desea procesar
transacciones. Escribe la fecha del dia en que se
procésa el “billing”, dé forma similar al paso
anterior.

c) Modo Ejecucién - ingresa “N” en este parametro

hasta estar seguro de que el proceso del “Billing”
esta procesando las fransacciones correctamente.
De ser asi, puede ejecutar el proceso de “Billing”
con la opcién de “Y” en este pardmetro para el
mismo rango de fechas. Este parametro .permite
gjecutar el proceso de “Biling” y generar los
informes derivados (CSTA-020 (Anejo 1V) y CSTA-
055 Anejo V) cuantas veces sea necesario sin

actualizar las tablas. Esto permite depurar la

ACT-2d
{Rev, 6/0%)
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d)

Q)

h)

)

facturacion federal antes de generarla® finalmente.
Este proceso puede tardar bastante, debido a la
cantidad de transacciones almacenadas en el
modulo de Mayor General.

Deja en blanco el encasillado de “Project’, para
que el sistema recoja todos los proyectos y oprime
"OK”.

Escoja “Submit”.

Busca el menti de opciones de "Help” y escoge
“View My Requests” con un “Click” del “mouse”.
Aparece pantalla gque indica la fase en la cual esta
el reporte que se esia trabajando, oprima F-8, para
actualizar la pantalla. Este proceso puede tardar
varios minutos hasta que aparece la frase
‘Completed”.

Cierra la pantalla, una vez completado el reporte
que informa el estatus de los informes.

Oprime “Tab” y escribe CSTA-055 al llegar a la
pantalla “Request Submit”.

Oprime “Tab” para abrir una pantalla y llena los
parametros requeridos: |

(H) “‘Batch Number® — escribe el ndmero del

‘RUN” que corresponde.

ACT-2d
(Rev, 8/09}
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EjempEo Para el RUN-497 es lbe 497 en
el “batch number”.

(2) Batch Date — escribe la fecha en que se
procesa el “baitch’, de la siguiente forma:
mes/dia/afio.

Ejemplo: 01/11/07

(3) RUN Date — escribe la misma fecha que
aparece en el paso anterior.

Selecciona “OK” y escoge “Submit’.

Oprime “Tab” y escribe CSTA-020

Oprime “Tab” y escribe los parametros requeridos:

(N *Project” — se deja en blanco, para correr el
“pilling” para un proyecto solamente escribe
el nimero del mismo. Oprime “Tab”.

(2) Fecha — escribe la fecha en que se esta
generando el informe, de forma similar a la
indicada en la seccidén |, paso (2), que
precede.

Oprime “OK” y selecciona “Submit”.

Busca el mehu de opciones de “Help’ y escoge

“View My Requests” con un “Click” del "mouse”.

Aparece pantalla que indica la fase ¢ el estatus de

los reportes trabajados, oprime F-8, para actualizar

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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la pantalla. Este proceso puede tardar varios
minutos hasta que aparece la frase “Completed”.
Busca los reportes tan pronto estos estén fistos en
la impresora dedicada a “Oracle”.

Verifica el “Batch Control Record” en el informe
CSTA-055 para cotejar los proyectos a facturar y
los fondos .rec'!amados"a la FHWA. En la Seccidn

de Costos, donde dice “Federal Concessions”,

coteja que los fondos a facturarse tienen balance.

Verifica el CSTA-020 para cotejar aquellos

proyectos que tuvieron movimiento durante el
periodo, también indica los que se ha-n pagado,
*CERT”. Coteja que el balance de ceriificaciones
pagadas, que aparece en dicho informe, concilia
con la cantidad que aparece en el "Registro de
Certificaciones”.

Coteja que no haya balances en la columna
“Suspense” del CSTA-020.

Investiga la razén de cualquier balance en dicha
columna.

Nota: Previo a facturar es necesario enviar un
correc electrénico al representante de la

agencia federal para saber si se puede hacer la

ACT-2d
(Rev. 6/08)
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factura. Con el correo electronico se envia un
archivo conteniendo el informe CSTA-055.

v) Completado el broceso que aparece en el paso s),
accede al programa federal FMIS, para comprobar
que existe balance para efectuar la facturacién.

W) Comienza el proceso de facturacién con el
parametro (Y) en el “Billing”, una vez corrobore que
fodo esta bien y ha recibido la aprobacién del
representante de la agencia federal, indicando que
todos los proyectos se pueden facturar.

X) Repite nuevamente los pasos de laa alaw.

B. Preparacion de Informes
Este proceso requiere la preparacion e impresidn de varios informes derivados
del sistema para verificar la exactitud de la informacién ingresada al mismo. Una
vez obtenidos los resultédos deseados en todos los informes, se lleva a cabo el
procedimiento completo nuevamente con la opcidn “Y” en el pardmetro “Modo

de Ejecucion” del proceso de “Billing” e imprima los informes derivados.

1. Supervisor(a) - Seccién de Costos
a. Verifica que la corrida del “Billing” se lleva a cabo, segln sea
necesario.
2. Contador o Auxiliar de Contador- Seccién de Costos
a. Lleva a cabo la corrida (Run) del “Billing” semanalmente para

recoger aquellas fransacciones efectuadas.

ACT-2d
(Rev. 6/08)
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b. Accede al informe a través de la siguiente’ direccion:

“Navigate/Reports/Request” e imprime los siguientes informes:

1)

Informe CSTA-055 — "Batch Control Records” - Este
informe muestra la cantidad a reclamar de los fondos
aprobados para cada uno de los proyectos en la
facturacion federal. Selecciona CSTA-055 e ingresa la

informacién requerida en los siguientes campos:

a) “Batch Number” - ingresa ntimero de “RUN?”.,

b) “Batch Date” - ingresa la fecha de referencia que
desea.

c) “Run Date” - ingresa la fecha que desea asignar a

esta corrida.

d) Oprime “Tab” en la pantalla “Request Submit” y
escribe “Create Federal Billing File” y selecciona
“Submit”. Cierra pantalia “Request Submit”.

e) Escoge el simbolo del sombrero (I]) para llegar a
la responsabilidad de *Receivables” y selecciona
“Interface Auto Invoice”.

f) Oprime “Tab” al llegar a la pantalla “Request
Submit” y escribe “"Autoinvoice Master Program”.

g) Escribe “ACT-Fed Bill". en la préxima pantalla,
oprime “Tab’ para llegar a “Default. Date” y escribe
la fecha de la siguiente forma: dia / mes (ires

letras) / afio.

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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h) Oprime “OK” y selecciona “Submit’,
i) Regresa a la responsabilidad de “Seccion de

Costos”.

2) Informe CSTA-050 — “Billing Summary”, (Anejo Vi) - Este
informe muestra las transacciones exiraidas por el proceso
de “Billing” agrupadas por proyecto y como éstas fueron
procesadas para cada partida federal, estatal o llevadas a
suspenso. Selecciona CSTA-050 e ingresa los parametros
requeridos en los correspondientes campos:

a) Accede al informe a través de la siguiente ruta:

“Navigate/Reports/Request” y selecciona CSTA-050

“Biling Summary” e ingresa el siguiente
parametro;

4 Fecha - ingresa la fecha de referencia que
desea el informe. Este parémetro es
requerido y debe ser ingresado utilizando el
siguiente formato: MM/DD/YYYY.

3) Informe CSTA-070 ~ “Status of Federal Funds’, Anejo
Vi) — Este informe muestra un resumen de los balances
por provecto. |
a) Accede al informe a través de la siguiente

direccién: “Navigate/Reports/Request” y selecciona

CSTA-070 "Status of Federal Funds”.

b) Oprime “Submit”.
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4)

5)

6)

WA
Informe CSTA-110 — “Cost to Date by Functiéw”, (Anejo

ViIl) - Este informe muestra los totales de los proyectos

hasta la fecha por funcion.

a) Accede al informe a través de la siguienie
direccion: “Navigate/Reports/Request’ y selecciona
CSTA-110 “Cost to Date by Function” e ingresa los
siguientes parametros:

N Nimerc de Proyecto — deja en blanco para
que genere todos los proyectos.

(2) Fecha - ingresa la fecha que desea asignar
a esta corrida. Esta fecha aparecera en el
encabezado del informe como referencia.

(3) Oprime “OK” y selecciona ‘Submit”.

infforme CSTA - 060 - "Detailed Ledger By Function”,

{Anejo iX) - Este informe muestra las transacciones

extraidas por el proceso de “Billing” agrupadas por funcién

y coémo éstas fueron procesadas para cada partida federal,

estatal o llevadas a suspenso.

a) Accede al informe a través de la siguiente ruta;
“Navigate/Reports/Request” y selecciona CSTA-060
— "Detailed Ledger By Function”.

b) Oprime “Submit”.

Informe CSTA-0B0A - “Detailed Ledger By Object’, (Anejo X)

- Este informe muestra las transacciones extraidas por el

ACT-2d
(Rev. 8/09)
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proceso de “Billing” agrupadas por objeto y domo éstas
fueron procesadas para cada partida federal, estatal o
llevadas'a suspenso.

a) Acceda al informe a través de la siguiente ruta:

“Navigate/Reports/Request” y selecciona CSTA-CE0A

— “Detailed Ledger By Object”.

b) Oprime "Submit”. |

Informe CSTA-020 — “Federal Aid Billing” - Este informe
muestra las transacciones exiraidas por el proceso de
‘Billing” y como éstas fueron procesadas partida federal,
estatal o llevadas a suspenso.

a) Accede al informe a través de la siguiente ruta:

“Navigate/Reports/Request” v selecciona CSTA-020

— “Federal Aid Billing”.

b) Ingresa los siguientes parametros en los campos
correspondientes:

(1 Numero de Proyecto - se deja en blanco
para que el sistema genere fodos los
proyecto_s que fueron procesados por el
“Billing”.

(2) Fecha - ingresa la fecha de referencia que
desea para el informe. Esie parametro es
requerido y debe ser ingresado utilizando el

siguiente formato: MM/DD/YYYY.

ACT-2d
(Rav. 6/09)
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Archiva todos los informes en el _orden en que fueron ir-(presos en
una carpeta identificada para dicho propésito.

Envia un correo electrénico a la Oficina de Desarrollo vy
Mantenimiento de Sistemas del Area de Tecnologias de
Informacidn para que ésta envie una copia del expediente de los
proyectos a facturarse. El mismo se identifica de la siguiente
forma: PR0O20907 (PR/mes /dia/ afio).

Guarda el informe tan pronto lo recibe en “My Documents”, en el
archivo de “Billing Files”.

Accede a “FMIS" y luego a "RASPS”.

Escoge “Batch Transmission”.

Selecciona “Browse”.

Accede el archivo que acaba de correr en el “Billing”, bajo "Billing
Files” y “My Documenis” y selecciona “Open”.

Oprime “Upload” para acceder el archivo antes seleccionado.
Nota: En este paso el sistema provee un ntimero de “Batch”,
anételo y cierre la pantalia.

Escoja “Action ltems”. Al hacer esto puede proceder a la
aprobacién de “FMIS”, firmas de ACTy "FHWA”.

Selecciona “BAT” (Batch #).

Llena los campos requeridos en la siguiente pantalla pero antes
coteja que en el campo "FMIS APPRV’ aparezca la palabra

“Approved”. '

ACT-2d
(Rev. 6/09)
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Escribe el nimero de "RUN" en el encasillado “Stat¢ VouCher
Number”. Ej. RUN-497
Oprime “Tab” y escriba la fecha del dia (fecha de hoy) en que se
prepard el “Billing” en el encasillado “Voucher From Date”, de la
siguiente forma: mes/dia/afic. Oprima “Tab" nuevamente y repite
el mismo proceso.
Oprime “Tab" y escribe la Letra “C” en el encasillado “Voucher
Type”. Siempre se escribe esta letra.
Oprime “Tab" y escriba la Letra “A” en el encasillado “Pay Code”.
Siempre se escribe esta letra.
Oprime “Tab” y escribe “PUERTO RICO HIGHWAY AND
TRANSPORTATION AUTHORITY” en el encasillado "Payee”.
Escoge “Save” y cierra todas las pantallas. En es’_ae momento &l
‘RUN” esta listo para la firma del Supervisor (a) de la Seccién de
Costos y del representante de la agencia federal.
Llena la hoja del “Voucher® para la firma del Director del Area y
luego la enirega en la Oficina de Tesoreria.
Entrega el *Voucher’ en la Oficina de Tesoreria, espera hasta que

la “FHWA” efectle el pago y luego apiique el pago.

3. Supervisor(a) Seccién de Costos

a.

b.

Verifica el trabajo realizado, una vez completado.
De surgir cualquier problema, toma la accién correspondiente

para solucionar el mismo.

ACT-2d
(Rev. 6/09}
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C. Refiere la situacién para la atencién del Director de la Oficina de

Contabilidad de no poder resolver la misma.

C. Aplicacién de Pagos

1. Supervisor(a) - Seccién de Costos

a. Verifica que el Contador efectle la aplicacion de pagos recibidos

en el sistema.

2. Contador o Auxiliar de Contador- Seccién de Costos

a. Lleva a cabo la aplicacién de los pagos recibidos en el médulo de

cuentas por cobrar.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Accede a “FIMS’ y escoge |a aplicacion “RASPS”.

Verifica el recibo del pago en la proxima pantalla, al lado
del encasillado “RUN’, debe aparecer la frase “Paid".
Accede a la responsabilidad de “Receivables” en “Oracle”
y escoge "Receipt Batches”.

Escoge “Manual/Operations” en el encasillado “Batch
Source”.

Oprime “Tab” para llegar a “Batch Name” y escribe el
numero de corrida, Ej. RUN-497.

Deja la fecha que aparece en el encasillado “Batch”.
Oprime "“Tab” y escribe la fecha en que se efectud &l
reemboiso en el encasillado *GL".

Oprime “Tab” y repite el paso (7) que precede, en el

encasillado “Deposit”.
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Escoge “Transferencia Electrénica’f en el encasillado
“Payment Method”.
Oprime "Delete” en el encasillado “Bank”.
Escribe el nimero 43-00001-1, en el encasillado “Account
Number”.
Escribe el nimerc uno (1), en el encasillado “Count,
Controfl”.
Escribe el total del “RUN”, en el encasillado "Amount”.
Da un “click” en el encasillade “Receipt” y escribe el
numero del “RUN", en el encasillado “Receipt No.”
Escriba la cantidad total del documento en el encasillado
‘Receipt Amount”.
Escriba la fecha en que se efectud el pago en el
encasillado “Receipt Name”. Esta inforrhacic’m se obtiene
de "FMIS”.
Escribe “Federal Highway” en el encasillado “Customer
Name”.
Da un “click” en “Mass Apply” y escoge “Apply”.
Elimina la marca de cotejo “¥” (check mark) en el
encasillado “Apply” a todos los proyectos que lo tienen
activado.
Verifica que las siguientes cuentas no tienen marca de
cotejo:

O 24817
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21)  Activa la marca de cotejo a todas las cuentas que va a
aplicar el pago.
22)  Oprima “Save”.
D. Verificacién de Informes
Este proceso se lleva a cabo al ejecutar el informe CSTA-110 — “Costs to Date
by Function”, nuevamente para verificar como el proceso de “Billing” ha
actualizado las tablas correspondientes. Para ello se compara el primer informe
CSTA-110 generado con el Gltimo que se generd luego de haber ejecutado el
proceso con la opcion {*Y”) para actualizar |as tablas.
E. Proceso de Preparacién e Impresion de Facturas

Para llevar a cabo este proceso es necesario ingresar a la aplicacién bajo la
responsabilidad de "Receivable Manager’ y ejecutar el proceso “Autolnvioce”.
Dicho proceso es responsabie de transferir las transacciones generadas por el
proceso de “Billing” al médule de cuentas por cobrar y generar la(s) facturas
correspondientes para cada proyecto.
1. Contador |
a. Accede al proceso utilizando la ruta “Navigate/Interface”
selecciona “Report-Autolnvoice Master Program” e ingresa los
siguientes parametros:

)] *Invoice Source” - ACT - Fed Hill

ACT-2d
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2) “Default Date” - ingresa la fecha que desea asigriar ayestas
facturas. El sistema utiliza esta fecha para asignar la
fecha de “GL”, en el siguiente formato: dia/mes/ario.

3) El resto de los parametros puede dejarlos en blanco.

F. Verificacion de Facturas
1. Contador
a. tUna vez terminado el proceso concurrente del “Autoinvoice”,
verifique el informe generado por el mismo. De no existir errores
-en éste, puede proceder a verificar las facturas generadas, de la
siguiente forma:
1) Accede a “Navigate/Control/Request/Run” vy selecciona

entre las siguientes opciones:

a) “Transaction Register”
b) “Transaction Date Low” (ler dia del mes de la
factura).
c) “Transaction Date High” (dltimo dia del mes de la
factura).
b. Verifica cada factura y coteja cada proyecto, concesidn etc., de la

siguiente manera:
1) Accede a “Navigate/Control/Request Run” e ingresa el
numero de faciura que aparece en el “Transaction

Register”.
c. Lleva a cabo el proceso establecido en el programa “Create

Federal Billing”,
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